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PROLOG 


KOMPETENSI: 
KUNCI KEBERHASILAN DALAM HIDUP DAN 
KARIER 


Keberhasilan bukanlah tujuan, 


melainkan suatu perjalanan, arah dari perjalanan kita. 


FP apa yang ada dalam diri seseorang yang mem- 
buat ia cakap dalam pekerjaannya? Rahasianya ada- 
lah kompetensi diri yang dimaksimalkan. 
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ARTI KOMPETEN 

Apa sih kompetensi itu? Kompetensi adalah faktor kunci 
keberhasilan seseorang dalam melakukan pekerjaannya. 
Kompetensi terdiri dari faktor teknis dan nonteknis, kepri- 
badian dan tingkah laku, soft skill dan hard skill. 

Identifikasi kompetensi dianggap memiliki nilai prediksi 
yang valid terhadap kinerja seseorang. Itulah mengapa kom- 
petensi banyak digunakan oleh perusahaan-perusahaan di 
dunia sebagai bahan penilaian ketika merekrut karyawan ke 
dalam organisasinya. Dengan kata lain, dunia kerja saat ini 
membutuhkan karyawan-karyawan yang berkompeten. 


FAKTOR-FAKTOR PEMBENTUK KOMPETENSI 

Bagaimana caranya agar kita dapat mengembangkan kom- 

petensi? Ada enam kunci agar kita dapat menjadi profesional 

yang berkompeten: 

1. KETERAMPILAN: Keahlian atau kecakapan seseorang 
untuk melakukan sesuatu dengan baik seperti mengemudi 
kendaraan, penguasaan bahasa, atau bongkar-pasang 
komputer. 

2. PENGETAHUAN: Informasi atau penguasaan seseorang 
atas salah satu bidang ilmu pengetahuan tertentu seperti 
misalnya ilmu manajemen sumber daya manusia. 

3. PERAN SOSIAL: Citra diri yang diproyeksikan seseorang 
kepada orang lain atau the outer-self. Misalnya, menjadi 
seorang follower (pengikut), oposan, atau pemimpin. 

4. CITRA DIRI: Persepsi seseorang tentang dirinya sendiri 
atau the inner-self. Sebutlah misalnya orang yang melihat 
dirinya sebagai sosok yang rajin dan memposisikan diri 
sebagai pemimpin bagi yang lain. 
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5. SIFAT atau KARAKTER: Pola yang relatif konstan pada 
tingkah laku seseorang. Misalnya, pembelajar yang tekun, 
pemimpin yang melayani, atau pengajar yang sabar. 

6. MOTIVASI: Pemikiran atau niat dasar yang menjadi pen- 
dorong bagi seseorang dalam bertindak dan berperilaku. 
Misalnya, dorongan untuk berprestasi, untuk dapat ber- 
pengaruh bagi orang lain, atau untuk dicintai. 


Kompetensi ibaratnya seperti “gunung es”. Bayangkanlah 
gununges yang menyembul di tengah lautan. KETERAMPILAN 
dan PENGETAHUAN membentuk puncaknya dan berada 
di atas air. Bagian lain dari gunung es yang ada di bawah 
permukaan air tak terlihat oleh mata telanjang. Padahal, ba- 
gian bawah itulah fondasi penting yang berpengaruh terha- 
dap bentuk puncak yang berada di atas air. PERAN SOSIAL 
dan CITRA DIRI berada di bagian “SADAR” seseorang, 
sedangkan SIFAT dan MOTIVASI berada di “ALAM BAWAH 
SADAR”-nya. 


Setiap pekerjaan merupakan cermin diri 
bagi orang yang melakukannya. 
Apa yang Anda lakukan pada pekerjaan 
Anda menunjukkan bagaimana Anda 


menguasai pekerjaan itu. 
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PENGETAHUAN. Ketahui pula empat kunci rahasia ke- 
berhasilan para profesional berkompeten lainnya, yang di- 
beberkan di BUKU KE-2 dan BUKU KE-3. 


Jadi, tunggu apa lagi? Mari kita bersama-sama mengem- 
bangkan diri: memaksimalkan potensi diri, meningkatkan 
kompetensi, dan membangun karakter. Semakin cepat kita 
mulai bergerak, semakin cepat pula kita berkembang dan 
berubah menjadi manusia yang lebih baik, menuju ke arah 
yang lebih sejahtera dalam kehidupan. 


Selamat memaksimalkan potensi diri dan menjadi 
profesional yang berkompeten. 
SALAM KOMPETEN, TEMAN! 
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KOMUNIKASI 
EFEKTIF & 
KONSTRUKTIF 


Jangan hanya berbicara, 


berbicaralah dengan berkomunikasi. 


gar dapat bekerja efektif dan mampu mencapai 

target yang ditetapkan perusahaan, atau dapat 
menyelesaikan tugas dan tanggung jawab tepat waktu, 
seseorang membutuhkan kemampuan berkomunikasi 
dengan rekan kerja dan relasi bisnis. 
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PENTINGNYA “KETERAMPILAN KHUSUS' 
BERKOMUNIKASI 


1. 


Komunikasi adalah salah satu kunci untuk menjalin hu- 
bungan yang baik. Gaya berkomunikasi yang baik men- 
dukung kita untuk menyelesaikan berbagai persoalan di 
kantor dengan konstruktif. Selain itu, kita dapat mengu- 
rangi sakit hati yang tidak perlu dengan pihak-pihak yang 
berhubungan dengan kita. 


. Kemampuan berkomunikasi yang baik harus dimiliki oleh 


semua orang. Kemampuan ini akan membantu kita untuk 
menuntaskan tugas dan tanggung jawab kita di kantor, 
dan dengan itu kehidupan pun dapat berjalan dengan 
lancar. 


. Setiap orang memiliki peran dan fungsi masing-masing. 


Komunikasi yang baik dengan sesama dalam berbagai 
segi kehidupan, akan membantu kita dalam pencapaian 
tujuan hidup. 


. Banyak orang tidak menganggap kemampuan komuni- 


kasi sebagai sesuatu yang penting. Padahal, komunikasi 
yang buruk tidak hanya berpengaruh pada hubungan 
relasi antar-individu dalam perusahaan, namun juga me- 
rupakan salah satu faktor yang memengaruhi pencapaian 
tujuan perusahaan. 


. Ketika berinteraksi dengan orang lain, kita mewakili citra 


diri kita sendiri dan orang-orang lain yang terkait dengan 
kita seperti: perusahaan tempat kita bekerja, organisasi 
tempat kita bergabung, yayasan tempat kita melayani, 
serta nama baik keluarga kita. 


. Agar karier, bisnis, dan kehidupan dapat berkembang, kita 
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dituntut untuk mampu mengambil berbagai peranan yang 
berbeda. Kita dapat menjalankan fungsi kita dengan baik 
jika ditunjang dengan sikap yang positif dan penampilan 
yang menarik. Kedua hal ini penting dalam berkomunikasi. 

7. Citra diri kita adalah salah satu alat dalam berkomunikasi. 
Oleh karena itu, jagalah citra diri Anda. Orang bijak ber- 
kata, “Orang seharusnya menjaga citra dan reputasi me- 
reka sedari muda.” Citra diri kita terpancar melalui sikap 
dan penampilan, hal ini adalah salah satu sarana kita da- 
lam berkomunikasi dengan semua orang. 

8. Kemampuan berkomunikasi adalah salah satu kelebih- 
an yang patut kita pelajari. Kemampuan komunikasi akan 
membantu kita bekerja sama dengan orang lain dengan 
efektif. Keahlian ini akan mempermudah kita dalam mem- 
bangun hubungan dengan para klien. 


KUASAI SENI BERKOMUNIKASI YANG EFEKTIF 
& KONSTRUKTIF 


Agar dapat menjalin hubungan baik, efektif, dan konstruk- 
tif dibutuhkan keterampilan berkomunikasi karena setiap 
individu memiliki kepribadian yang berbeda-beda. Kepri- 
badian dan karakter seseorang tampak dari tutur bahasa, 
sikap, dan perilakunya. 
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Dalam berinteraksi dengan orang lain, 
pemahaman terhadap diri sendiri 
sangat membantu kita menerima lawan 
bicara seutuhnya, sehingga kita dapat 
menampilkan citra diri yang positif, yaitu 


kemampuan untuk mengontrol sikap negatif 


dan mengembangkan sikap positif. 


Semua orang yang ingin menjadi lebih baik dan berkembang 
pasti membutuhkan pemahaman atas dirinya sendiri. Sebab, 
pemahaman terhadap diri sendiri sangat membantu kita me- 
nerima lawan bicara seutuhnya, sehingga kita dapat me- 
nampilkan citra diri yang positif, yaitu kemampuan untuk me- 
ngontrol sikap negatif dan mengembangkan sikap positif. 
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PENYEBAB KOMUNIKASI YANG BURUK 

Efektivitas komunikasi ditentukan oleh latar belakang peng- 

alaman dan kepribadian kita yang berbeda-beda. Dalam hal 

ini adalah perbedaan sudut pandang, prinsip, dan nilai-nilai 
yang jadi pegangan si pembicara atau komunikator dengan 

Si penerima pesan atau komunikan. Komunikasi yang buruk 

terjadi ketika seseorang: 

" tidak mampu memahami orang lain, 

" tidak memiliki toleransi pada perbedaan, 

" tidak mampu untuk mendengar secara aktif dan memiliki 
persepsi yang positif terhadap lawan bicara, 

" tidak memiliki pemahaman yang baik tentang diri, akibat- 
nya cenderung menjadi self centered ketika berinteraksi. 
Artinya, kurang memperhatikan perasaan dan kepribadian 
lawan bicara, 


SENI MENDENGARKAN DALAM PERBINCANGAN 


Seni mendengarkan tidak selalu 
mudah, namun semuanya dapat 


kita pelajari. 
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Dengarkan dengan sungguh-sungguh setiap kali kita ber- 
temu dan berbicara dengan orang lain. 

Bersikaplah sopan saat menyimak. Sabar. Kontrol emosi. 
Usahakan agar orang yang sedang berinteraksi dengan 
kita dapat tenang dan nyaman ketika berbicara. 

Bersikap baik, ramah, dan antusias. Namun, jangan ter- 
lalu cepat mengambil kesimpulan serta mendebat dan 
mengkritik si pembicara. 

Komunikasi dapat berhasil ketika masing-masing orang 
yang berinteraksi dapat saling memahami lawan bicara- 
nya. Jadi, ada simpati dan empati di antara mereka. 
Hindarilah hal-hal yang mengganggu konsentrasi kita ke- 
tika sedang mendengarkan seperti misalnya menjawab 
telepon. Jika Anda terpaksa harus menjawab telepon, 
mintalah ijin dan berikan alasan Anda kepada orang yang 
sedang berbicara dengan Anda. 

Letakkan diri pada posisi dan sudut pandang orang yang 
sedang berbicara pada kita. 

Tunggulah giliran kita untuk berbicara. Jangan memutus 
pembicaraan. Berilah “tanda” jika hendak mengganti to- 
pik pembicaraan. 

Berikanlah pertanyaan di saat yang tepat. Bertanya me- 
nunjukkan bahwa kita memperhatikan dan menyimak. 
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BERBAGAI MASALAH DALAM HUBUNGAN & 
KOMUNIKASI ANTAR-MANUSIA 


Jangan mau dibuat lelah & sakit hati oleh kesulitan 
dalam hubungan antar-manusia, 
Tak perlu marah mendengar komentar 
yang memperburuk keadaan, 
serta sikap dan perkataan orang yang iri hati, 
lalu merendahkan kita. 

Intinya, janganlah berbuat jahat atau merugikan orang lain, 
dan berusahalah tetap benar di mata Allah, 
Anggap semua kesusahan sebagai latihan mental agar jiwa 
semakin kuat. 

Ketahuilah, ada satu musuh yang tak dapat kita hadapi, 
yaitu omongan orang. 

Ke mana pun kita bergerak, 
omongan orang tentang kita akan selalu ada, 

Jadi, lebih baik urus hidup kita sebaik-baiknya, 
sembari memandang kepada Allah yang baik. 
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PERBAIKI CARA 
BERBICARA 


Milikilah suara yang tenang dan meyakinkan. 


uara yang jelas dan cara berbicara 

AS menyenangkan adalah aset 
yang besar. 

Sikap kita dalam berbicara sa- 


ngat penting dalam kehidupan 
modern, di mana HP atau tele- 
pon dan jaringan internet telah 
menggantikan  pertemuan-perte- 
muan penting. 
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Suka atau tidak, orang pertama-tama akan menilai kita melalui 


suara dan cara berbicara kita. Oleh karena itu, memperbaiki 
kualitas cara berbicara menjadi sangat penting. Berikut ini 


adalah berbagai informasi mengenai cara berbicara: 


PENTINGNYA BERBICARA DENGAN BAIK 


Tanpa bertemu muka, suara kita adalah satu-satunya 
sarana penyampaian pesan. 

Cara berbicara yang baik meningkatkan kualitas 
kepribadian. 

Cara berbicara menunjang penampilan pribadi secara 
keseluruhan. 

Sopan santun, minat, perhatian, dan kesan efisiensi 
dapat terlihat melalui suara. 

Kadang kala, reputasi perusahaan dan reputasi kita 
sendiri bergantung pada kejelasan suara dan gaya bicara 
kita. 

Bahkan, peluang kesempatan kerja kadang kala terletak 
pada suara dan kemampuan kita berbicara. 
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CARA BERBICARA YANG BURUK 

1. Menggumam sehingga sulit untuk langsung dimengerti. 

2. Menggumam karena kehilangan kata-kata atau tidak tahu 
kata yang tepat. 

3. Berbicara dengan suara hampir tak terdengar. 

4. Berbicara terlalu cepat dan ceroboh. 

5. Suara parau yang tidak jelas, gaya monoton, dan lemah 
semangat. 

6. Sikap yang getir, tak sabar, penuh kemarahan, kesom- 
bongan, dan sarkasme. Kesan yang timbul dari suara 
yang timbul adalah: dingin, getir, kasar, dan tak bernyawa. 
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